OGLOSZENIE Nr 4/2022

Powiatowy Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej
ul. 1 Majal05, 26-110 Skarzysko-Kamienna

OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 6 i art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (fj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej ogtasza konkurs na wolne stanowisko pracy:

Specjalista ds. programéw w Centrum Aktywizacji Zawodowej -— Zespole
ds. Instrumentéw Rynku Pracy.

L.

WYMAGANIA:

1. Niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub przedstawienie dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego, a takze wykazanie si¢ jego znajomoscia w stopniu
wystarczajagcym do wykonywania zadan na stanowisku pracy,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysinie przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie przygotowania, realizacji i oceniania
realizacji programow rynku pracy,

niezbgdna ( konieczna ) wiedza specjalistyczna:

a) znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych do ustawy,

b) znajomos$¢ przepiséw ustawy KPA,

¢) znajomos¢ przepisow dotyczacych pomocy publicznej w szczegdlnosei udzielania
pomocy de minimis,

biegta znajomos¢ obstugi komputera.

2. Dodatkowe:

wysoka kultura osobista,
obowigzkowos¢, rzetelnos¢, systematyczno$é, sumiennosé, uczciwoseé,

samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu wiasnych dziatan,
umiejetnos¢ pracy w grupie



IL. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

e Przygotowywanie i biezacy nadzér nad limitami S$rodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacje aktywnej polityki rynku pracy;

e Monitoring wydatkowania $rodkéw  Funduszu Pracy 1 innych srodkow
przeznaczonych na programy rynku pracy;

e Marketing ustug oferowanych przez Urzad;

e Ocena efektywnosci dziatan w ramach instrumentow rynku pracy;

e Opiniowanie wnioskdéw oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
prac interwencyjnych, robot publicznych, $wiadczen integracyjnych oraz innych
instrumentow rynku pracy finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy i EFS;

e Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem/osobg zalezng;

e Dbalos¢ o poprawne i terminowe wprowadzanie zadan do systemu SYRIUSZ;

e Przygotowywanie projektdéw wewnetrznych regulamindéw, zarzadzen z zakresu
obszaru dziatania stanowiska merytorycznego;

e Opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla danej komoérki organizacyjnej
informacji dla potrzeb innych dzialow organizacyjnych oraz innych zleconych planow,
raportéw i sprawozdan;

e Wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwigzku z realizacjg
projektow dotyczacych wykorzystania srodkow z Funduszu Unijnych;

e Wnioskowanie o wszczecie procedur zakupow dostaw, ustug, zamowien publicznych
z zakresu dzialania stanowiska merytorycznego, okreslenie przedmiotu zamdwienia
iinnych  elementow  zaméwienia, oszacowanie  przedmiotu zamoOwienia,
przygotowanie projektu specyfikacji i umowy oraz $cista wspolpraca z realizatorem
procedury, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem i przepisami prawa;

e Sporzadzanie planu wydatkéw publicznych z zakresu stanowiska merytorycznego;

e Ocena efektywnosci dziatan w ramach instrumentéw rynku pracy;

e Kontrola realizacji poszczegdlnych programdéw, w tym w miejscach zatrudnienia oséb
bezrobotnych;

e Wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwigzku z realizacjg
projektéw dotyczacych wykorzystania srodkow z Funduszy Strukturalnych;

e Aktualizacja danych w bazie danych systemu komputerowego;

III. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

e praca administracyjno-biurowa,

e miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej
ul. 1-Maja 105,

e pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. W budynku brak jest windy
osobowej,

o praca wykonywana w pozycji siedzacej przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

e wymiar etatu: praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

o 1ilo$¢ etatow: 1,

e pierwsza umowa o pracg¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zostanie zawarta
na czas okreslony do 6 miesiecy



IV.  WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA
1. Niezbe¢dne:

list motywacyjny,

CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych,

e o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia,
kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku jego nieposiadania

- dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

klauzula informacyjna dla kandydatéw na pracownikéw w PUP Skarzysko-Kamienna,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,

kopie dokumentéw potwierdzajacych przynajmniej 1 rok doswiadczenia w zakresie

przygotowania, realizacji i oceniania realizacji programéw rynku pracy

2. Dodatkowe:

e kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

e kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci, uprawnienia, kwalifikacje
zawodowe (zaswiadczenia o kursach, szkoleniach, certyfikaty itd.).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostaniec zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
podpisanym o$wiadczeniem kandydata:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

- Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych),

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781);

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (1j. Dz. U. z 2022 r.
poz.530)".



V. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 22 wrze$nia 2022 r. osobiscie w Biurze Podawczym
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej ul. 1-go Maja 105, pok. 3 parter
w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy
z dopiskiem ”Ogloszenie Nr 4/2022 ” lub droga pocztowg na adres: Powiatowy Urzad Pracy
ul. 1-go Maja 105, 26-110 Skarzysko-Kamienna z dopiskiem na kopercie ,,Ogloszenie
Nr 4/2022”

Za date doreczenia dokumentéw w przypadku dostarczenia osobistego uwaza si¢ date
wplywu do PUP w Skarzysku-Kamiennej ul. 1 Maja 105. Za dat¢ dostarczenia w przypadku

wyslania dokumentow aplikacyjnych pocztg tradycyjna, uwaza si¢ date nadania w placowce
pocztowe].

VI. INFORMACJE UZUPELNIAJACE OGLOSZENIE

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
wynosit ponad 6%.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang poinformowani o terminie i formie
przeprowadzenia naboru, za posrednictwem danych kontaktowych zamieszczonych
w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu 1 w Biuletynie Informacji Publicznej PUP Skarzysko-Kamienna.

Oferty konkursowe, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie, nickompletne,
jak réwniez niespelniajagce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentéw po uptywie terminu skladania dokumentow
rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogltoszeniem.

Inne dokumenty poza wskazanymi w ogloszeniu nie b¢dg przyjmowane i nie majg wptywu
na procedure naboru.

W ciggu 14-tu dni od zakonczenia procedury rekrutacyjnej dokumenty mozna odebraé
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej, w pokoju nr 206 II pietro.
Po uptywie tego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej informuje, ze istnieje mozliwosé
niewylonienia kandydata sposrod ztozonych ofert. DYREKTOR

Skarzysko-Kamienna, 12.09.2022 r.




